
 
 

 

 

 

 
ВОЛГОГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ  

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДИЩЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

от 16 марта 2022 г. № 336-п 

 

 

Об утверждении положения об организационном отделе администрации 

Городищенского муниципального района Волгоградской области 

  

 

Руководствуясь Федеральным законом «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»  

от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ, Уставом Городищенского муниципального 

района Волгоградской области, утвержденного решением Городищенской 

районной Думы Волгоградской области от 29 июня 2005 г. № 847,  

п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить прилагаемое Положение об организационном отделе 

администрации Городищенского муниципального района Волгоградской 

области (прилагается). 

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания  

и подлежит размещению на официальном сайте администрации 

Городищенского муниципального района. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю  

за собой. 

 

 

 

Глава Городищенского  

муниципального района                                             С.Н. Будников  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



УТВЕРЖДЕНО: 

постановлением администрации 

Городищенского муниципального района 

от 16.03.2022 г. № 336-п 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ ОРГАНИЗАЦИОННОМ ОТДЕЛЕ  

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДИЩЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 

РАЙОНА ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

1. Общие положения 

1.1. Организационный отдел администрации Городищенского 

муниципального района Волгоградской области (далее - Отдел) является 

структурным подразделением администрации Городищенского 

муниципального района Волгоградской области (далее - Администрация), 

осуществляющим организационное обеспечение его деятельности. 

1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией 

Российской Федерации, федеральными и областными законодательными и 

иными нормативными правовыми актами по направлениям деятельности 

Администрации, Положением об Администрации, а также настоящим 

Положением. 

1.3. Отдел в пределах своей компетенции и в установленном порядке 

осуществляет свои полномочия во взаимодействии с другими 

структурными подразделениями Администрации, органами местного 

самоуправления Городищенского муниципального района, иными 

органами и организациями. 

 

2. Организация деятельности 

2.1. Штатная численность сотрудников Отдела определяется Главой 

Городищенского муниципального района Волгоградской области. 

2.2. Отдел в своей деятельности непосредственно подчиняется Главе 

Городищенского муниципального района Волгоградской области. 

2.3. Руководство Отделом осуществляет начальник 

организационного отдела администрации Городищенского 

муниципального района Волгоградской области, назначаемый  

на должность и освобождаемый от должности Главой Городищенского 

муниципального района Волгоградской области. 

2.4. Начальник Отдела: 

- координирует работу общего отдела, юридического отдела, 

архивного отдела, сектора по кадровой работе, отдела ЗАГС; 

- организует работу Отдела; 

- руководит сотрудниками Отдела; 

- контролирует выполнение сотрудниками Отдела распоряжений, 

указаний, поручений, данных им непосредственным или вышестоящим 

руководителем; 

- представляет Главе Городищенского муниципального района 
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Волгоградской области предложения по подбору и расстановке кадров, 

применению к сотрудникам Отдела мер поощрения и дисциплинарных 

взысканий; 

- организует работы по содержанию в надлежащем состоянии зданий 

и помещений Администрации, а также работы по уборке территории; 

- выполняет другие функции по поручению Главы Городищенского 

муниципального района Волгоградской области, связанные  

с деятельностью Отдела. 

2.5. Сотрудники Отдела осуществляют свою служебную 

деятельность в соответствии с должностными инструкциями, 

утвержденными Главой Городищенского муниципального района 

Волгоградской области. 

 

3. Задачи и функции Отдела 

3.1. Основными задачами Отдела являются работа со структурными 

подразделениями Администрации, организационное обеспечение 

деятельности Администрации по реализации им своих полномочий и 

создание, внедрение, сопровождение и развитие коммуникационной среды 

в Администрации. 

3.2. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами 

выполняет следующие функции: 

 

3.2.1. В сфере работы со структурными подразделениями 

Администрации 

3.2.1.1. Участвует в реализации государственной политики 

Городищенского муниципального района Волгоградской области, 

направленной на развитие самоуправления Городищенского 

муниципального района Волгоградской области, в установленной сфере; 

3.2.1.2. Взаимодействует со структурными подразделениями 

Администрации; 

3.2.1.3. Оказывает методическую помощь структурным 

подразделениям Администрации; 

3.2.1.4. Оказывает содействие в подготовке и организации рабочих 

поездок Главы Городищенского муниципального района Волгоградской 

области; 

3.2.1.5. Участвует в подготовке совещаний и других мероприятий  

с участием Главы Городищенского муниципального района Волгоградской 

области или по его поручению по вопросам компетенции Отдела; 

3.2.1.6. Осуществляет разработку документов и подготовку 

мероприятий по вопросам организации Администрации; 

3.2.1.7. Разрабатывает и согласовывает проекты постановлений и 

распоряжений Главы Городищенского муниципального района 

Волгоградской области, постановлений Администрации и иных 

нормативных правовых актов; 

3.2.1.8. Участвует в пределах своей компетенции в разработке и 



реализации ведомственных и целевых программ; 

3.2.1.9. Участвует в организации конференций, совещаний, 

семинаров, фестивалей, конкурсов, выставок и встреч в установленных 

сферах деятельности; 

3.2.1.10. Осуществляет рассмотрение обращений организаций и 

граждан по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела; 

3.2.1.11. Участвует в подготовке предложений о награждении 

наградами Волгоградской области, памятными подарками лиц, внесших 

значительный вклад в развитие местного самоуправления на территории 

Городищенского муниципального района Волгоградской области; 

3.2.1.12. Осуществляет иные полномочия в соответствии  

с законодательством. 

 

3.2.2. В сфере организационного обеспечения: 

3.2.3.1. Направляет поступившие документы по принадлежности  

в структурные подразделения Администрации. 

3.2.3.2. Осуществляет справочно-информационную и 

организационно-распорядительную работу. 

3.2.3.3. Обеспечивает оперативное направление исполнителям 

документов, взятых на контроль. 

3.2.3.4. Осуществляет информирование руководства Администрации 

о нарушениях сроков исполнения контрольных документов. 

3.2.3.5. Организует работу по приему Главой Городищенского 

муниципального района Волгоградской области сотрудников, граждан и 

юридических лиц. 

3.2.3.6. Осуществляет в соответствии с действующим 

законодательством работу по комплектованию, хранению, учету и 

использованию документов, образующихся в результате деятельности 

Отдела. 

3.2.3.7. Организует разработку проектов перспективных и текущих 

планов работы Администрации Городищенского муниципального района 

Волгоградской области, контроля за их исполнением. 

3.2.3.8. Обеспечивает контроль за практической реализацией 

структурными подразделениями и должностными лицами Администрации 

нормативных правовых и распорядительных документов Главы 

Городищенского муниципального района Волгоградской области, 

вышестоящих органов; 

3.2.3.9. Организует информационный обмен и взаимодействие между 

структурными подразделениями Администрации; 

3.2.3.10. Осуществляет контроль за соблюдением трудовой 

дисциплины сотрудниками Администрации; 

3.2.3.11. Взаимодействует с администрациями сельских поселений  

по вопросам местного значения; 

3.2.3.12. Проводит учебу актива Администрации; 

3.2.3.13. Участвует в подготовке и проведении выборов  



в федеральные, областные и местные органы власти; 

3.2.3.14. Ведет вопросы национальных отношений и межэтнических 

отношений, общественных организаций и общественных движений, 

политических партий в Городищенском муниципальном районе 

Волгоградской области; 

3.2.3.15. Возложение на отдел функций и задач, не относящихся  

к организационной работе, не допускается. 

 

4. Права Отдела 

Отдел для выполнения возложенных задач имеет право: 

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке  

от соответствующих структурных подразделений Администрации, 

организаций, граждан, органов местного самоуправления документы, 

справочные и информационные материалы, необходимые для 

осуществления возложенных на Отдел функций. 

4.2. Привлекать сотрудников структурных подразделений 

Администрации к подготовке проектов документов, относящихся  

к компетенции Отдела, и необходимых для выполнения возложенных  

на Отдел задач и функций. 

4.3. Вносить на рассмотрение Главы Городищенского 

муниципального района Волгоградской области предложения, 

направленные на совершенствование деятельности Администрации  

в сфере организационного обеспечения, и проекты документов по 

вопросам, относящимся к компетенции Отдела. 

4.4. Возвращать исполнителям для доработки документы и 

материалы, подготовленные с нарушением требований Инструкции  

по делопроизводству в структурных подразделениях и других 

нормативных правовых актов. 

4.5. Инициировать вопросы подготовки проектов документов 

правового характера с привлечением специалистов структурных 

подразделений Администрации в пределах компетенции Администрации. 

4.6. Участвовать в работе комиссий, совещаний, семинаров  

по вопросам, относящимся к компетенции Отдела. 

4.7. Осуществлять иные права в соответствии с областными 

нормативными правовыми актами. 

4.8. Осуществляет совместно с юридическим отделом и сектором по 

кадровой работе служебные проверки в отношении сотрудников 

должностных администрации. 

 

5. Ответственность 

Сотрудники Отдела несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии  

с Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральным и областным 

законодательством о муниципальной службе. 
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